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T~cnicao de lnvestigacl6n 




AUTO-l R U E BA DE AVANCE ':\ 
INTRODUCCIO N 
TEC NICAS DE INVESTIGACION 
A. Selecc16n r'c Tctn<' 
B. Definici6n clel P roblem.a 
c . Utilizac i6n tic Bibliotecas 
D. Selecci6n d las Fuentes 
E. Cla s l.fic 'l ·i6n y Codi!icac16n 
F. Rccolec c161l y • • c ogf3tlCI.t. de datos 
G. Cit as 
H. Extensi6n d •! trahajo y B.tbliogra.Ha 
R.ECAPlTULACION 
AUTO - E rA L UACION FINAL 
BIB l.J.OGR ~FI.A 
FIC HA DE P R UE13 DE L \. UNIDAD 

1 OBJETIVO 
Al termmar el estudio de la prca»ente unidaci , elln3tructor 
en formación elaborar á y presentará una inv~sti,>ación so-
bre las ... >olfticas y :uogramas del 3ENA, adjuntando tr.es (3) 
.fichas por materia, tres (3) flchas por a~t tor, tres (3) 
fichas por titulo y las fichas bibliográficas que emplee en la 
realización de su investigación, que debe contener todos los 
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li AUTO-PRUEBA DE AVANCE 
A continuación u sted cr:c .>ntrar~ una Auto- pn eb~ aobre el 
tema de esta unidad. Rcosuélvala y vct·ifique sus respues-
tas con las que aparecen 'm la(a) página(a) 41, 42 y 43 . 
Si sua respue.,tas son co:r ~edas , realice la Actividad Prác -
tica sugertda al final ,. .n dad. En caso contrario, bu-
Cle el estud o de la misrn a. 
l. Lea cuid.1dosarncnte laa G1gltientea afirmaciones y mar-
que c on una X , segt~u e l e so: 
Afi.:rtnacionea 
a. El progreso de la ciencia ca 
inveraazuen.te prop :>rc1onal a 
la efic iencia del método p or 
Verdadera Falsa 
ella utilizado ..•.. ... . ... ... . 
b. La mttodolog!a fomenta el 
trabajo en eqmpo .•.........•. 
c . Las fuentes, clasifi atlas por 
materiales, están d .Jpueatas 
a.líabétic a.m. ente .•••..••... . .. 
d. Solamente hay iicha.a b ibliográ-
ficas de un solo tutor . ....••.• 
e . Las notas de pie d e páginas 
sirven para con1pleta.r una in-
íormaci6n ... .. ...... ........ . 
f. Si se cita una obr por segunda 
vez s e anota: Ibid .•..•.•.. . . 
g . Los 11 rellenos" son necc 'l.ri o s 
en un lrabajo de investigac-ión • 
h . La calidad del trabajo depende 
de la cantidad • .•.••••..•..•. . 
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4 . · · .. bor<: une:. Il~ 
5. ...:.nunc:1e los .!act•>res q e 








6 . Co ':>letl l~s s e·:pr si •n S : 
a. Ll. r:.cc:r 
. a se-·e 
dc!l. r el 2r blema cons1ste en formu l ar 
n plct s y detalladas que : 
1 \ -, Estab ezcan 1 ~ } 1 > ... --------tiempo cubr"r. 
de -----
:) Fl? ... ,teen los y los de estu-
----~-- ----------------tud~o 






4) Indiquen las y 
con otras área s . 
5) E xpongan e l del estud io y 
6) Descr iban el a seguir p ara 
lo s datos. 
b . La idea central conatituye la del p roce so --------n'lental del: investigador . 
Confronte sus respuestas con l as que aparecen en l a (s) página(s) 
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El "ne6fi t o 11 en el c am.po d e la investigac.16n no percibe las po-
sibles !reas de estudio que le rodeac porque n o ha desarrolla-
do la curiosidad inquisitiva del verdader o investigador , que le 
mueva constantemente a preguntarse el.por qué d e las cosas; 
a ver posibilidades de cambio, a no conforzn.ar<Je con 15) que se 
supone que sea, sino a ha- er su propio análisis e n b usc a de la 
verdad y establecer sus propios juicios. 
C6mo puede el investigado.1 evitar t etnas extensísimos , denl a-
siado ,generales y de dudosa validez? C urumo pued e aprender 
a percibir los problemas? Dónde puede conseguir ideas que 
le ayuden a la eelecc i6n de Wl tema objet o de e studio? Cómo 
selecc10nar un r oblema que sea de verdadero i nterés para él 
y quizás de u tilidad para otros ? 
La presente unid.•d pretende ayudar a re sponder todos estos in-
terrogantes, mostrando el camino para su acertada consecución. 
., m e 
IV TEC NICAS DE INVE STIGACION 
A. Selección del tema 
La selecci6n de un tema apr opiado es el paso inicial en 
todo p r oyecto de investigaci6n. o .:ie concib en y d e.scartan 
ideas, sin p ond e r a r d etenidaq1ente l a s posibilidades d e 
estudio que encierra cada una de é lla¡;. E l menor de los 
obstáculos se c onvierte en barr era inaccesible y descar-
tan los temas sin pens a r que detrás de cada uno de ellos 
puede haber un nuevo erúoque del p1·oblema, que propor-
cione brillo y originalidad al e s tudio. 
Par a s e leccionar e l t ema , e l in·reRtigador debe primer a -
mente hacer un examen de s us exper iencias, teniend o en 
cuenta temas qu e a lgun a vez hayan despertado su interés. _o 
As{mismo debe teners e en cuenta lo s informes de inves -
tigaciones ya public a.dos. 
Las bibliog l·af!as nos pueden dar una idea del enfoque que 
se ha dado a d iverso s temas. Las listas corrientemente 
publicadas de tesis y ensayos, los a rt{culos de r evistas, 
los libros de textos , plant~an problemas a ún sin resolver. 
Es r ecomendable adoptar una actitud cril:ica frente a lo s 
estudios ya hecho s , con el propósito de ver s i plantean 
nuevos p r oblemas o nuevas fases e n la inv~ stigaci6n. o 
Los siguientes son algunos .factores a considera r e n la se -
lección de un tema : 
l. Interés 
Se debe seleccionar u:1 tem\'o p or el que s!'! 'tenea par -
ticular interés, ya que cuando éste existe y hay cu-
riosidad intelectual se consulta e l m ayor número de 
fuentes de informaci6n y se m antiene una acti~uC! 
crnica y alerta. 
Se recomienda no adoptar el primer t ema q•~2 pa-
rezca s e :: interesante. Se de ben buscar varias al-
... ~ ,. 
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... ... tcrnativas. Luego, éstas deben sopesarse con 
cuidado, buscando las que sean de mayor interés 
y pos1ble utilidad. 
2. Duplicación 
E l investigador no tiene que descubrir por necesi-
dad nuevos mundos, pero debe cuidar que ~a e l abo-
r ación de un Lema no vaya a r edundar en duplica-
ción de lo que se ha escrito ya. 
L o que constituye duplicación es que se vayan a 
usar las m ismas técnicas de investigación y e l 
mis mo enfoque. 
3 . Prejuicios 
4. 
No se debe pe r mitir que preJUJ.ClOS de rndole algu-
na nublen el razonamiento cuando selecciona un te-
n•a. Puede ocurrir que se ofusque con algún tema 
únicam ~ntc porque e 3L.á prcjuiciado con tal o cual 
aspecto de dctertrd.nada área y quiera probar que 
es suya toda la razón. 
La curi03i1.lad debe ser con1.'::>letamente im.?arcial y 
ajcn<'l a . r •s1ont.. .. e:xter'"las. :>e debe mantener una 
actitud críl:icn. impat·cial en todo m->mento y tener 
concienciad< que se va l':n busca de l a verdad. 
Es C: no realiz<1hlc el proyecto 
Fuentes de irC>1 m a.cJ.6n utilizables. Es recomenda-
ble hacer un tanleo con anterioridad de las posibles 
fuentes tie información. Cerci61:ese de que podri 
lencr ac ceso a las bibliotecas, archivos y personas 
q a e le .:>Irczc an suficiente documenlaci6n. 
Tiempt..) y cost o. .úet..on ser .nedidos y evaluados . 
.:>in om">arao, ~ntcs d~ conocer los límites del tema 
en detalle , no <>ueclcn establecerse con absoluta cer-
leza los c ;:>stos , el tien1po, la energía y los recur-
sos requenuos ;><lrl. llevar a cabo un ueterminado 












3c debe pensar en que la investigación que se p r o -
pare realizar será. :ítil a la comunidad, a su cam-
po de estudio o a sí mismo. E ate fac tor va muy li -
~ado .al del 1nterés. 
Instramentos ne lnvestigaci6n 
\-fachas veces nos entusiasmarnos con un tema prác-
ticamente desconocido, del cual no ex.i.ster~ estudios 
¡:>!"evios ni !ueutes documentclles de referencia, o el 
tnatc:ria.l existente es muy e acaso. 
El tnvestigador deberá probar con anterioridad su 
ca:)acidad en h. e l aborac16n de cues tionarios, en la 
manera d~ hacer entrev istas y también conocer la 
mctodolo¿{a estad!stica. Repasar sus conoc imien-
tos relativos a la debida pre sentación d e lo s datos · 
y a la p-repa1·aci6n de grá.Cicos y tablas . 
B . Definición del Problema 
Una vez seleccionado el tema, se p r ocede a definirlo , 
Deli1nitar su ámbito y sus dimensiones. Hab rá que plan-
tear todos aus a spectos y e l po s ible a lcance d e l os mis-
mos, evaluar cada uno de éllos y medi. r su importancia 
relativa, teniendo e n cuenta lo s fines del.estud.io. 
E l proceso para definir el problem.a consiste en .form·l-
lai· una serie de p r eguntas-cotn?let a s y detalladas que : 
l . Establezcan las á_,.eas y el período de tiempo a cu-
brir:. 
2 . P lanteen los de mas y subtemas del e stud.io; 
3. Expliquen los puntos de vis ta y las teo r{as sobr e 
las cuales descansa. el p r oble ma: 
. ... 
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Indiquen las sen1ej anzas y diferencias con otras 
áreas ; 
Expongan el propósito del estudio y 
Describan el método a seguir para buscar los da-
tos. 
Ideas centrales 
Una de las preguntas formuladas debe ser ésta : 
110ué puedo yo probar con nü cstud1o'l' 1• Esta pregunta 
le p r oporcionará la idea central del estudio que va a cons -
titu(r la vértebra del proct so n1 •ntal del invP-stigador en 
·sus pesqu1sa$ y anfi.lisis subsigmentes. Le servirá de 
guía y de freno en todas sus indagaciones . 
Ideas auxiliares 
Una vez se haya seleccionado la pregunta quo encierra la 
idea principal, se localizan todas aquéllas que aclaren y 
complementen fa idea central. 
Se deben descartar aquélla.; que no son es ene iales para 
la exposici6n del tema; las que no puedan contestarse 
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Complete las s iguientes expr e siones : 
E l proceso para definir el problema cons i ste en .formular una 







Eet able.zc an l as 
a c ubrir . 
y e l de tiem po -------------------- -----------------
Planteen lo s y los de estudio. --------- ------------
Expliquen los puntos de vista y las sobre ---- ---
las cuales d e s c ansa el 
---------------------
Indiquen las -------- y---------- con 
otras á.reas. 
Expongan el del estudio , y 
De s e ribap e l a seguir p a ra ------------------- ------------
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REdPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 1 
~ l. Los factores necesarios en la selecci6n de un tema son: 
a) II...¡TERE3 · 
b) DUPLICACION 
e) PREJUICIOS 
d) REALIZAB LE EL i>ROYEC TO 
e) UTILIDAD 
f) INSTRUMENTOS DE INVE.::>TIGACION 
2. E l proceso para definir el problema consiste en Iormrllar 
una s~erie de preguntas conl?letas y detalladas que : 




Planteen los TE1v1AS y los 0UBTE1.1AS de estudio; 
E:x-pliquen los puntos de vista y las TEORIAS sobre 
las cuales descansa el ;pROBLEMA¡ 
d) Indiquen las 3E1.i.EJANZAS y DIFERENCIAS con 
otras áreas ; 
e) Expongan el PROPOSITO d el estudi o, y 
f) Describan el lvlETODO a seguir para BUSCAR los 
datos. 
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Utillzact6n de B ibhotec as 
1 • .t ..rre 5i u y c l a s ü caci6n cie ltbros 
E l ;; rrP-g!.o de 1-.>G lib r o s en lo :J a naquele s de una b l -
b h ·.ltcc <' e s l.l f<tt> de los punl :¡ ~ s ob re l os cuales de be 
tcT•c rsc u o c. onvcunient~J e la1·o. Mt1chas ins tltuc io-
n\.!S i'!d.U ad opt~1.do el 3istoma Dc""ey. E ste s is teÁna 
~~:-:r t;-•a e n diez c lases el c o nj unto de los conocinüen-
!:..:>s hurn:tno s y los sistcm:ttiza e11 cif'r as q •.1e van de 
J a '· (..;i.da d lVl &i6n pri nc . pa..l s e subdivide E'.n otras 
d iez 1Ut.. ? u ede n separa1·se e n otr a.~:. tantas ~ndefini­
dí:'..:;.lente . 
f 1 s:-:te m a D ewey ha sido complom~ntado con la 
c l.-s.'"l.cac i6r. c o:1:x:id a c o r.1u sisterna Cutter-Sanborn~ 
q ue a :t se c• · ~.o nc 1a alfabétic a a las obras !ie acuerdo 
con el ... pe lhdo del autor . De rnanera q \1e cada li-
b r o est~ pr•::>v1st6 d e un númcr > qne ind1ca l a mate -
ria de que . trata la oora y otro núme ro que corres-
ponae al apellido del a utor y ., la pr ime ra p alabra 
d el tib..llo del h_ ro. 
Ejem?lo : El libro ' 1Form.as de Expresi6n Oral'' es 
891. 
A. 332. F . 
El núme r o 891. es el núme r o de claeiiica.c16n por 
m .a teria de a c u erdo c o n el sisLcma lJewley. E l nú-
mero A. 832. F . corresponde a una clasiiic aci6n 
por apellido d el autor . La letra q ue p recede a la 
nume ración es la priu1cra de l apellido d el autor1 la 
q ue sigue a la nu mf'rac i6n s la p r imera del titulo 
del libr o • 
Para una ~uen utilizaci6n cic todas y cada una de 
las ~·..tcntes ée i~or:nac!.6n aseqwblcs eri la biblio-
teca, es ne~esari J saber n<.ccr uso de los ficheros 
de c ualqute r b1b hoteca. Las tarj etas est~n clasifi-
cadas en orcien al!ábetlco, de acuerdo a su conteni-
do. .También las h ay denominadas r e spectivamente 
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L a-; té' rjetas d e auto r , de título y de a sunto , con-
t lCncn la siguiente informn.c i6n : 
L a a s i.;natura del libro 
i.'l1.ora'·ne del autor (apell ido primero) 
El título de la obr a 
E l pie de tn~~:>renta, que comprende el lug ar d e 
publ ic a c i6n, l a c asa editora, l a edici6n y la !e-
c ha de pubhcac i 6 n . 
L a r elac i6n del número ele ;-> á g inas , ilustr a cio -
nes , g rá.fi c os, e t c . 
- Notas especiales c ornplemcntar ias que i nc luyen : 
l a s e r ie , n ot as sobr e s u contenido , bibliogr af{a , 
etc. 
- Info r m aci6n par a uso del Bibl iotecario. 
L a s t a rj e t as e s t án encabezad ~ s según su clase . 
L as de aut o:r, por el nombre del aut or o autores; 
l a s d e l títul o , por e l títul o de la obr a: l as de tema, 
por la rnatcria correspondiente . 
Normi.s indivi.cluales paxa su (uncionamientv 
Las bJ •liotc.:,t..> siguen rtisttntos e :.·1terios de 
r.i.zac1ón pa¡·a su n1~j or Cune i.onan1iento. 
orgn. -
Po• lo gt'nerá.l , las de m~tchos vol ú1n-::nes se ven 
_:?r~.- r t.;ad iS ::t 1 ~ - niza r sc 'l. bauc <.le deparlan1ent os , 
e a<.:G:.. uno con ':o L. catáloqc y con no r n1.as individu::~.les 
d<: JC' vicio. 
1"'., .. vc..7. 11 e ~1 inv~st:i~ador <"St6 relac ·')nado con l a 
orE;,G'..nizacJ.Sn. y iuncionanlicnto de la Bibliot eca, l e 
t C. r1 .. á. ~ác tl "n.:.ar~unc~se directament e a las 
fttentc .,. de i.n..forrnacuSn . 
.:>elecci61 el t. l <1.5 : .t" a e ntc s 
l . ~lCt'E.rn .; 
Una vez esco:;id,") ,..1 ten :>.de nuestra ~,,est1.gac16n, 
dcben::1s buscar y reunh· la m:1.yor cant1dad de da-
·~ 
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~ tos y utilizar para ello todos los ·~'ledios disponi- ~. 







~l a los expertos· e u e r an1.o, s1 es pos1b e . fi-
;il 
af ........ ,~ .... --.- :~ z 
chero es un medio para ordena r y a gilizar la in-
vestig aci6n. 
Ejemplos d e cada· fich e1·o 
a . Modelo de F icha p or M a te:r;ia : 
891 . Hun'lanidade s 
A . 832. F. ARANGO B ., Ignacio 
For mas de Expre si6n Oral 
2 ed. Medell!n, Voluntad 
1975. 30 p . 
b. Modelo de Ficha p or Autor : 
223. 0 BORGO, Gumercind o 
Directorio Forestal 
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e . Modelo de Ficha por Tnulo : 
333. 
1\.\ AJOS, . , Ernestn 
M~l.cr1alca para Cubierta 
AVc.:deU!n, Bcdout, 1976 
4 pga. 
~---------------------------·------------------------~ 
a . Fichas biblwg rfLllcao 
Son las anotaciones pcrtmentes a loe datos de 
unet fuente dt' co1 ulta en cualquier tipo de in-
vestigad6n; a ditorenc-ta de loa ficheros que 
son p r oph de lnh liot eca1 é e Las las debe se te e -
cionar el L r.l.h.~..iador - alumno pnra. (acUitarse su 
investiga( i 6n 
En &érmm 1 r, 'ni. ral••b son de la t» iguiente for -
ma: 
- Ca.rtuliu"', p c!er.iblcm tlt:e blanca, con el 
íin de q e nu e e tropcen con el uso . El ta-
maño var!a de acuerdo a las nec:esidades del 
mvestigado:r: sn1 ernbarg•J, hay unas dimen-
eoiones gcnl!ralizad.uJ: i. 5 x 12. 5. 
A continuac tin enumeramos algu:taa de l as Íl -
chab : 
· ·-··~~ .... ~...U..~l::.ll:Cs~ ' • 
f~ SENA · ~ fojO.C4 !')[ ' AUTOFORMACION 
"" .. ~ ......... ·~;)-~ í 
'!!~ :_ 4.:!E .... h~4l ~ &_r¡,r.~a:"'.JO.'i {~~ OE e;¡:;.¿;~~ ~ 
• D~Nc~~~mv;o~~ ¡ Técnice.s d e Inves tigaci6n _., 
(~~~--------------------~~----~----






C on un sol o A uto r : 
Se c1np1eza c on el apellido en mayúscu las 
f ij as y e l nombr e del autor en m.aY'jscula 
inicial, s eparado con coma. ~ esc r ibe 
p unto y se dejan tre s e spacios , L uego se 
anola e l título d e la obr a subrayado; si hay 
s ubdt..Uo vá. después del tf'tulo , separado 
por punto y coma y subr a y ado. Se dejan 
tres e s pacios y se anota e l número de la 
ed'ic i 6n (solan:te n te a p a ¡·ti r de l a seg lltlda) . 
. Se dej a n t r es esp acios y se a nota l a. c iud ad, 
se escribe c oma. I..uego se anota_la E di-
t o r ial y coma, fecha y punto , tres esp acios, 
númer o de pá.gma s y punto. T!..j . : 
FLOIC.:Z , J airo . 
.Manu"\.1 d e Qu rrri.ca Orgwca; 
Bogot á , Ed. Ancles, l 97 :,_ l71 p . 
e on do S AutOl' e S : 
Apellido y nomb1·c del prir. er au~or ; nom-
bre y a._)ellido de] segundo OJutor , eL cual 
no HC invie rte si.no que se erHptez.a po1· el 
Lo.s c. cmá.s C;).SOS co~tinú~n ir,uales al pri-
mero. t:j . : 
Tor r\!S Véle:G , .C.fren y Pedro Rivera. 
:;.unt, de T ransmisi6n. Ed . Lai>or , 
1963. 125 p . 
3) Con tres Autores : 
Apellido y nomb~c del priln<n autor. L os 
otrvs dos autores se norn'>ran en"lpezando 
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4) 
S) 
Fer nande z , Carlos , Jor rJe Barrio s y 
.Felix .lv! azO . 
Ue fenoatnos nuestro ldion1.a; Ter cer curso. 
r a r ranquilla, Ed . Arenosa, 1971. 2.25 p . 
Más 1 C tres .i\..lt.o res : 
En t ,)(los los casos sr escribr el apclliclo y 
e l nowhr" del prirncr u.utor y la exprcsi6n: 
"y ol:ros" . L o det 1~s continúa igual. Lj .: 
2 c d . Tuni a, I!.n . N or ma, 1 Qóo. 100 ·' · 
tl•>t'!~ In. ot1·os ioiomas .;e escnbe e l ::tpc -
llid0 y nombre de l primer autor y l a expr c -
si 'ln "et ... 1' ' y a e continúa en el n1.ism.o or-
d ·n. Se exc luye el 1n~l~s que lleva l a e.x-
pr"'' .611 11 and o thcrs 11 • 
Cuando n0 aparece el pie de imprent a : 
.)e e .3C rii:>e entr(' e orc i1e l:e s las siguicnt~ s 
iniciales : ~') . p. i (:Ht1 1'ie de iralnent.a ). 
L o clctnás es i~ual a 1 s casos antcl' JOJ'<~!l . 
Ej.: 
Ar ango, E r nesto. El F ·::>lclor A.ntioquc iu 
~ . p . l • 28 p . 
6) Cuando no aparece lu3ar : 
Je e se r ibe : s . l. (sin lugar). .J.~j. : 
iiEl\..~.INGWA-:., l:rnesl:. 1'..1 Viej o y e l ~. iar_, 
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¿.1 .. •• a;;;, 
Cuando no aparece fecha:· 
Se e s cribe: s.f. (sin fe cha). Ej.: 
HERNANDEZ , Eduardo. ..:>emántic a Ge-
neral; E l Alma de las P alabras . Cali , 
Ed. Norma, s .f. 35 0 p . 
Artículo de una r evista : 
Apellido y nombre del autor, titulp del ar-
t!c u lo 1 entre comillas; · s ubtitulo si lo tiene 
{entre comillas tan1bién) ; nom.bre de la re-
vista subrayado; cíudaq, volumen o ton1.o; 
número ; página y fecha. abreviada. E j . : 
FLOREZ , Adolfo. " Gobernantes Indígenas 
de Colombia'~ . Universidad-de Antioquia. 
Bogotá, t . X LIV (16 8): 569-594, ene ro, 
febrero, marzo . 
Artículo de. una Encic lopedia: 
























Titulo del tema (alfabética m ente) entre c o - ¡~ 
millas ; nombre de la E nciclopedia, subraya- ·~ 
~Eo; volu~en' y ¡:ág11n~s , EEj •. : 1 d ' B . á ~ • c ononua .h.:gr.~.co a • • nc1.c· ope· 1a · rlt -- ') 
nica. v. 1. vp. 335- 349. 
A rtículo de un peri6dico : 
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~ . ,, ... ...... ~. 
Clasüicaci6n y Codliicaci6n 
l. Plani.:fic ación pr ov1sional 
a . Explicaci6r1: 
Una vez s e leccionado el tc~na y se le-!S.ga ei rna-
terial del caso, s e hn.ce necesario delinüta:r y 
cspec ifl.car las diversas partes en las cualc s se 
divide la invest1.gac16n. E sto q11iexe decir que 
debe hacer e e un desarrollo e squcmá.tico : enun-
cia r c ada aspe<'to del tem a general. 
b . Nomen:ladore s: 
•ws 
1) Utilidad. Ayuc ar a colee ax· las ideas en or -
den lógico, c ronol6 g1co CJ de int erés . Los 
nomenc ladores ::empla.Gan los cuadros si-
n:6pticos, "vit nn equivocaciones y f!conomi-
zan tie m;:>o y papel. 
2) Sistemas. Varnos a mosb·ar dos .:nst~n1·\s 
de nlJmc-nc l aci6n: ellogic1sta o ron1;-¡no ) 
el d~c iln.J.l. 
El ::Ji ttcma logic ist"l. está basado en núm~"'ro::; 
ro.tn• nos , letras nayúsculas, números ará-
bigos, letras mmús cula.s y puntos; mÍn"lero~ 
artibigl)s y lctr<'~s nünúsculas con paréntesis; 
núrnero·s ar51Hgos y letras nli.núsculas con 
e1oble parénlesl&. El orden l6gico de chs-






















Siemp r e se s igue un orden est ricto: roma-
nos ·debajo de rom anos, letras mayúsculas 
debajo de letras mayúsc ula s y a s ! s ucesiva-
mente. 
Este siste m a exige pares o , por lo menos, 
má.s de un número o letr a. Es decir , si 
h a y I tiene que habe r II ; si hay A tiene 









Cué'..ndo se haya iniciado la nomenclac i6n, n o ~ 
1 
puede regresar s e . P or e jemplo : s i se par-
tió de A, n .o puede utilizar se I, porque indi-
ca r etroceso . 
Los mimeros rom anos y l as l etras mayúscu- ~ 
las no admiten paréntesis. En los e sque.m a s, ~ 
el t !l:ul o no lleva n omenc l ado res. Q 
Debe observar se q ue las s angr!as deben se r 
1? m ás visibles posible s . Por l o general, 
el titulo y los capítul os van en m a yt1sculas . 
E l sis tema de nomenc l atura decimal está. 
basado s o lamen te en núme r os a rábigos. 
E l primer número va separ ado d e l o s d emá.s 
por un 8J..i.rn o por un punto . De a.J:f en ade-
lant e se utilizan puntos. Este sie tetna tam -
bié n debe llevar o r den, continuidad y s an-
gr!as . Por ej emr> lo, s i hay l - 1 de b e ha-
ber 1- 2. E l o rden ser!a c o m o sigue : 
l . 
l . 1 
l. 2 
2 . 
2 . l 
2. 2 
2. 2. 1 

























e • •rah~.:auo l es .n:is f~ci1 de 
1. e ta romano2 porqu.c t'l de-
;t:'ldo tlene rn'.lí·has subdiv1sione~ 
ct :.1ivo ar fácilrneute. 
.romo usted el -:ulltcnld., de la Umdr~.cl Aul;1.•i Jrmativa 1·o. 3 y n;-
m.•.mc lc l odos los ten1as ¡· s 1bt~rna que la co1 _1oncn, utü1zando 
o l sbter.1a de e L."'Ua.l • 
. ----- --·l 
Coa.1.parc su tra -jo co 1 r ! 1 tr cLor en 
.Forn1ación • 
. \l !'nalizar el Cl)tt. o mdad, \;o- J 































AUTOCONTRQ L No . 2 
l . Lea det enidamente las s iguientes afirmaciones y sefíale con 
una X , según el e a so: 
J\fir tnac iones 
a . Fichas bibliog ráfic a s son anotacio-
n es que conducen a cualquier tipo 
de investigaci6n • .. .. •. ••..•• .. .•. 
b. Las d imensi ones genera les p a r a l a s 
f.ichas b ibliográficas s o n de 7 . S. x 
12 .5 cms . ... .. . .. . . . . . . .. .. .. . . . 
c . E l material de consulta está. reunid o 
y c l asificado en las Bibliotecas , ?Or 
materia, por auto r y por título . .•.. 
d. L os ficheros genera le s de las B i blio -
tecas están c l asificad os por mtn.1~ 1·os 
Verdadero Falso 
romanos . . . • . .. . .. ... . . ... . . ... . . 
e . La clasificaci6n del mat e rial por au-
to r es l a tnenos común • • •.. • • • . . • .• 
f. L as fuentes clasific a d a s por m ate rias 
está.n dis1)uc s tas alfab.éticam :~ntc .. •. 
g . Solamente h.ay fic has bibliog raíicas do 
un s olo aulor . . . ... . . .... . . .... . . . . 
h.. E l sigtticnte eJetn!>l o es correcto : 
Ram!rez ~.¡ art!nez , J:velio y D ar!o L on-
d oño. Cana les Interoceánicos . j ,:.ede -











EJE.RCICIO PRAC .1ICO 
Elabore cinco (5) fichas biblio , ráíicaa con w1 autor~ 
cinco (5) con dob autor •s y cinco (5) con tres o más 
autores. 
Compare aus reapuestaa con lao que apc1reccn en la página s · !!uientt!. 
Si son correctas, conlinúe el estuu i.o de esta uruclad ; en c a so cont.r.L-
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·' RESPUESTAS AL A UTOCONTROL No . 2 
1 
~ 
,\ l. Afirmaciones Verdadera Falsa 
a) . . . .. . . . . . . ... . . . . . . . . X 
b) . . . . . . . . . . . . . . . . . . X 
e) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·x 
d) . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . X 
e) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . X 
f ) . ! . . . .. . . . . . . . . . . . . X 
g) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . X 
h) . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . .... ..... 
2. Come nte Sll trabajo con qtro Inst ruc tor en Fo·rmaci6n. 
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S !"fA r ACION ~F.F . 
fUIDIREC:CC."l b.:l .. ~ Df. tl?iA#a~ 1 
OIYIIIOIC OE UI'1\"IOOL~ '1 FDMlACt:Jti 1 
~~- . ,~ __ _.-" 
Técrucas de Inveatigación J '~OD;::o_:. 69-61~--. 
F . Recolección y escogcncia de datos 
l . Generalidade s 
Con lo.s dator que tienen hasta ahora se puede empe-
zar a trabajar en firme , puesto que tenemos e l mate -
rial a disposición. ;in en1bargo, antes de em.;>ezar a 
leer las fuente R, hny que selocci·onarlas, porque no 
es posible usn.J· todos l os <latos 1·ecopilados , Adcmá.s , 
es necesar io dectclb- la calidad y cantidad de las fuen-
tes que van a consliturl' la investigación. 
Los datos forman la materia prin1a de nuestra refle-
xi6n, la base de n.ue stro pensamt.ento. 
La pereza mental es uno de los mayores defecto:; de 
la humanidad. Por lo generalleen1os mucho pero no' 
nos preocuparnos por ashnilarlo ni por comparar el 
pensamiento ajeno con el nuestro. 
Lo anterior está diciendo que es necesario utiliza.r 
medios tnás poderosos y efect ivos para motivar y a.tn -
pliar la capacidad intelectual acostumbrándose a to-
n'lar notas , pero e-n forma sisten1át ic'l. .' met ódica. 
Nuestra men1::>ria puede ser com1>ar ada con un ceda-
zo a través del cual tos pensanüentos y las impresio-
nes pasan con facilidad . 
2 , Fichas de datos 
Es equivalente a la~ fichas de trabajo, según algunos 
aut ores. Para Ju olaborari6n se debe tener p r esente 
el esquema inicial ¡ las fuent~s de consulta. 
Las fichas constituyen el rntsu1o esquema p'er::> un po-
c o más an1~1:o . E:n cllat> anotan1os tantos datos cuan-
tos creamos con\ enientcs . No se puede dejar de re-
conocer que la ·nayor o menor cantidad de datos es 
directamente proporcional al conocir.üento del te1 •1a 
que tenga qu1cn tnvestiga. 
Se hace necesario advertir qu.e en las .fichas sólo se 
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¿ ¡, 
la J.::>.G•.)r cuidadosa d e r edacción pe rtenece a otra eta-
pa. 
El tarna:\c' m á. s genera.lizado es de 1 O x 15 cn, s . El 
tnatcri:ll es, general:rr.ente , cartulina b l a!'lca.. 
Ex"sten tre s clases de ficha s : per sonales, textuales, 
y de resumer.. 
En las fichas te::~<tuale s y de 1·es umen se anotan las 
ideas p r i nc ipale s, con palabxas propias , citand o la 
fuente re~pectiva. 
Las. fichas p e rsonale s n o son copia textual ni de re -
s umen, s on más bien un aporte original. 
En las f ich as personales se pueden anotar las ideas 
entre corche tes para disti ngu irlas d e lo s otros dos t i-
pos. 
Las fichaa d e datos c onstan de tres partes p r incipa -
les que son : encabezan1ient o, text o o contenido y la 
fuente . 
A c ont!nuaci6n anotamo s algunos ejemplo s ~ 
a. Ficha textllal 
E 
EL METODO DE TRAl3A.JO, DEFINICION 
''Es el aná:lisi s s,isten1á tico de Uila labor c o n 
torlas sus variables " . 
BARNES, Ralph. E s túdio de M étodos . 2 e d . 
Madrid, Ed . L os Andes# 197 2 . 
i) 1 112 1 . ,
~ : . 
... 
.-na.-~~~·~~~aY.-~~.~~~~~~~~~~~--~ea~~r~E .. ~~~~ 
HOJA jE ' AU rOFOHMAC!ON 4-TC 
m\1. CE ;)PERAO".ME:l 
T t<cnicas d Investigac16n 
ó')- 610 ~ or w.¡ r::..x~C. r. ;A '"~ Fe 1 -----------------------
b. F1cha de RlHJ\nnen 
E L MT· TODO DE T RABAJO, DF..FINIClON 
Cuando · HJ e .prcsatnos svbrt· un método de 
trabaj o 1..> referimos al a.náhsuJ de la3 dile-
rentes eta ··~8 qu ln c•..>tnponen para lograr 
mayor pr ciuc t1V1dnd. 
MAYNARu, .F'r eder1c . Malmal de Ingeruerr· 
Industrial,_ 5 t"d. narcclon , Ed . C mega. 
1 71 . 69 p. 
c. Ficha Personal 
De la lectura anterior podemos deducir 
que mé odo de trabajo es unn ciencia que 
anal .LZa y r¡ue desarrolla l 1 enLldCJ co-
mún ou el individuo. 
G . C i tas o Notas de p1e de págma 
~n l a s llamadas de atcnci6n que se hacen por medio cie 
un númer o aráhigo y Rin adorno, coloc ado en l a par te 
superior derecha de una palabra. Strvc para completar 
o expb.car el texto corre pondiente o bll!n p ra hacel' }at; 
r eaeila s bibliog rá.fic:as . 
El número s reproduce al pie de la p~gma, al terminal 
un capn ulo. o al iinal e un trabajo. 
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Cuando s e utiliza este s istema s e d e be s e guir el siguien-
te orden: auto r , t ftu lo 1 p ie de iln.~renta y páginas respec -
tivas. 
Al cita rse una obra por p rim .era ve z s e su0 r a ya e l titu lo. 
Si se r e pite por s e gund a vez la cita, s e anota: i d em (s ub -
r ayado); si es p or tercera vez , s e a no ta: ib id (sub raya-
do) • 
.:.>1 es nece s ario c i t a r v a r i a s v e ces a l autor con d iferent e s 
obras, s·e hac e c ad a ve z l a cita cor .. 1pleta. 
Ejemplos : 
- Si el estudio e f. íuerte, e l v encirni.ent o de l a pe re z a es 
ale o dif{cil
1 
No s iem:ore "el ve n cim.ie n t o de esa d ificultad e s impo-
sible 11 2 • 
Bastar~, con1.o es n a tu r al, el ~eseo de superarse3 
- "Tie m.po y literatur<::. se relacionan d e n1odos cliversos' '4 
- "~uele ailr,·.•;¡r ::;e que se aprend e a escribi r escribien-
do" S 
1 SKTJ'vlET , De1·nard . La T eoría del Est ucho. 1-·arrs, L d . 
Nova , 1 962. p . 21 
2 Idem 
3 Ibid p . 30 
4 CAST/\.GNI NO, Raúl. 'Tiempo yE:xp r csi6n L iteraria': 
13uenosA:ires, J:.c! . N ova , 1967. p . l5 ~ 
5 B O NET, Carmelo . Cp. Cit. p . 9 
Nota . E.n .las nota~ de p ie de página se pu ede esc r ibir s i n 
i n ve r tir el nonl~Jre del aut or. E s decü·, p r üner o e l n orn-
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• t t 
Exis ten otros sistemao quu son utilizados por lnglc3és 
Alemanes, que no vamos a enunciar en este estudio. 
EJERCICIO PRACTICO 
<ISM 





Elabor~" cmco (5) !ichas tcxt\tal.-.s 
Elabor e c1nc :J (S) he tas de r Slllllt1n 
Elabore che ;c. (lO) iich.-s pcrsonah:s 
·~ 
. 
1 Con1cntc sus fichal:i con ol:ru Instructor en Fornla-
ci6n, Al terminar el estudio de esta unidad, cornén-
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A U T OCO NT ROL No . 3 
l . . 
2. 
Lea detenidan'1.0nte las s iguientes afi r macione s y señale con una 
X, según el cas o : 
A!ir m.aciones 
a . L a s not as d e pie d e página sirven par a 
comple t ar un a información .. • . . . . . . •• 
b . Cuando se u tilizan ··~·.as de dato F11 d<' -
be an ot a r se: b."tulo , autor , pie de im.pren-
ta, etc . . ........ . .. , ..... . . ... .. .. . . . . 
c . di se ~una obra oo1· s e crunda vez se 
anota .Ibid . • . . ... . ... .. .... .. . .. ... .• 
d. E n las no tas cie pie de página, al citar 
val'ias vecec a l rnismo autor con dife-
rentes obra s , se hace c ada vez la cita 
c ompleta . .. .... . . . . . .. . . . ... . . .. . . . . . 
Elabore una · F icha textual: 







,..-.: e .J\6 
J a· na r ·.-~' _,_.&lJol 
H0J ~: .AUTOFORI\.lAC.lON ftlt~ : 4 - C 
~----------._--
Técnicas de 1nveotigaci6n C0Dt30 : 69- 610 
3. E labore una Ficha de Resumen 





RESPUESTAS AL AüfOCONTROL No. 3 






. " .... ..... . ...... . .... ... .. .. . :< 
. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . ... X 
. ....... ..... ....... . ....... . 
• 11 .... . ... .. ... . ............ . .{ 
11Es la t·na} or .Eue.rza. conque se p1·onuncia una 
snaba :re spec~o c.le las otras d e una palabra". 
FLOILI'3, Luis . Locciones de Pronunéiaci6n. 
Instituto C ar~ y Cuervo, Bogotá 1960. 
J . Ficha de Res\P11Cn (Eje·n -,b)l 
LA OR..J\TOR.:A PLBU:CA, ~ADIESTRAldl.ENTO: 
El me~ or r ;:,,_...,o cic :.hl!e!itra~ .·iect~) na1·a i~ablar en l 
pUblico es ·.., conver~aci6u estudiada. 1 
Silv'.}.~O:...¡.:;, Han y. r éc:nca:> para • ' ablar en Públ i-¡ 
~ Ec . Herrero !.nos. , Mth:ko, 1965. _j 
3i :ms :reo puestas c -.Jn tot.:.lmente cor:recta-31 cr r1t 11Ce <. O!l el pr6'A1!1'\0 
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H . Extensión del T rabajo 
Esta p.u·te <'8 de gran importancia porque ob¡iga a ser con -
ciso y por lo tanto a cconot ..,izar tiempo. 
De l o anterior se deduce que, es más importante la cahdad 
que la cantidad. 
Si se prescinde de esta etapa, pueden re sultar más páginas 
de las c.·igidtts¡ se corre el rtesgo de suorim.ir icl~as que 
den con1o ret.~ultado u.n tt·abnju recortado. También pundc 
c.orrerse el riesgo de que d trabajo resulte r e cortado dan-
d o pie a utili.z ar "rellenos" , que a la larga re &ultan sup er-
.tlúos . 
Para cÍt!ctos del cálculo so puede tomar como bas~ que, en 
una página de tamai1o carta cnbc un p romed1o de 28 l(ncas, 
y que en cad01 l!nea cabe un promedio de 1 O palabras . 
Bibliografra 
Es la citación de todos los llbt·os consultados para el de-
sarrollo de la invesligación. Su diseño es similar a los fi-
cheros. 
La Biblloera.C!a es un dep6s i.to dr conoctmicntos que nos 
servirá para obtene una Lul!na documentac i6n. Muchas 
veces la bondad de una inv a l igact6n se m iue por la ca1i-
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Con este trabajo se p retende que el lns tructor en For mación 
adquiera nuevas herrarni.entas y a la vez t écnicas para el me-
jor desem?efio en su trabajo investig ativo, como también pa-
r a que se incremente e l h ábito d e inves t ig:n. Resumiend,o el 
ten1a anotado, se puede decir que: 
A. 
D. 
M~todo e s l a n"lej o r m.a nera de hacer las cosas, de or-
denarl as , con el fin ele que so h agan los trabaj o s con 
menos esfuerzo y en e l n"lenor tien1po posible . 
;:)e con s id erar. C C'MO nartc integr ante del n:-étodo de m -
vestígac1.6n las t c<c:1: c a s utilizada~ ;>or las B ibliotecas, 
con"lo son los fiche ros , los cuales son au.··dliares de ca-
tálogos y van clasiiicados ")Or :1utor, tnulo y m ateria. 
C . L as fic h a s bibliográ..ficas son auxiliares .. "ara q uien v a 
a r ealizar l a investig ación>' están di s et'iadas en forma 
n1.1 y Sin"lilar a l as a nte rio r es . 
D . Las I icnas persona le s son un nl:>do <..io a yuua par a dic -
t a r una clase o ¡>re senta r un tor.1a . 
E . Los nomanclaclor es s on una t 6cnica para cli vidir y s u il -
dividir t er.1as q ue se pued.en incln rr : pnr a dar una se -
cuencia 16g ica al t1·ahajo. 
F. L as citas o notas de p ie de p ágina son Ua n1adas d e <>.ten-
ción par a a notar g losa s que c l as ifican pr i nc ipi os cle au-
to res ajeno s a q uien h ace un to:>:t -.> . 
G. La Bibliografía es l a citación ele todos lo s lib ros c on -
sultados p ara e l de sarrollo de l trabajo; su d i seño e s 
similar a l de lo s ficheros. 
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VI AUTO- EV ALUACION FINAL 
l. Lea cuidadosamente las siguientes afirmaciones y mar-
que con una X , según el caso : 
Afirmaciones 
a . E l progreso de la ciencia es 
inversan'lente proporc ional a 
la eficiencia de l mátodo por 






La metodología fomenta el 
trabajo en equipo . . •... ... . 
Las .fuentes, clasüicadas por 
materiales, están dispuestas 
aliabétic amente .• . .•....... 
3olm1'lente hay fichas biblio-
gráficas de un solo autor . ... 
Las notas de pie de pá.gina 
sirven para completar una in-
formaci6n ..... . .. . ...... . . 
Si se cita una obra po1· segunda 
vez se anota: !bid , ...••.... 
g . Los "relleno:;" son necesa-
rios en un traoa.jo de invcsti-
3 ac i6n . ... •...... ...... . .... 
h. La ca!idad del trabajo depende 
de la cantidad, ... • .. . ... . ... 
Verdadera Falsa 
2. Elabore una fic ha por materia: 
1 • 
~~--------·a'!af:d' ........ .u: .... . ~ .. ,.., • 
... 
















3. E labore una fic ha po r Aut or : 
• 
~=~~~~~~~~~~ . 
4- TC b9/44 
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4 . El abo re un Líe personal: 
5, E11un.-ie los f.tct:ores que son ncccsarir>B tener en cuenta Cil 













• ntee ex rc&lODes : 
a:-a de!ini'r 1 p'roblema consiste e n formu -
de pren ntn· complet•.LS y dctalladae que : 
F. stanl zcan laa y los <le 
hcmpo cubri ·. 
Plantt1 1.1 los y los de e s -
tudio. 
3j Expliquen los puntos de vi:st. y la 
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b. La idea central constituye la del proce---------so mental del invest igador. 




RESPUESTAS A LA AUTO- PRUEBA DE AVANCE Y A LA AUTO -
EVAL UACION FlNAL 
• 
l . Afirmaciones Vc~·dadera Falsa 
• 
a). . ... . . . . . . . . . . . . . . . . X 
o b) X , .. . . . . . . . . . . . . . . .. .. . . 
¡!\ e) . . . . . . .... .. . . . . . o • • .., ,. ... ,. 
Cl) ......... . . . . . . . . . . . . . -·' A 
e) .. . .. . . . . . . . .. . ... . . "" 
!) . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . /.. 
g) . . . . . . . . . . . . . . . . . .... 
n) . . . . . . ... . . . . . . . . . . ~ 
2. Ftcha por m.ateria {Ejemplo): 
460. Espafiol. 
A . 454. C ALONSO , Ma1·t!n 
Ciencia del Lenguaje y Arte ucl Estilo 
Madrid, Aguila, 1966. • v3 n p . 
~---------------------------------------------~ 
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·i ~,r,r!l!!::;c.c:: er:· r¿j\N_ :J:: '"'!-"'~, . r:..;:~.t'J?r; 
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~--~_.......,_....,_...,.,._~ 




























F ich a por Autor {Ejemplo) : 
M . 3 79. a 3. VIVALDI, G onzalo Martín 
C u reo d e R e'.iacci6n 
Mad r i c;i , Labo1·, 1 964 
480 p . 
F ic ha personal {'E"'je r:1p l v) : · 
L a autoforxn a.ci6n con entrevista c im.enta 
s us principios psicol6g icos en l a s .diferen-
c ias i ndh""l.dua le a. 
P e r mite un apr endizaj e m ás agr adable , du-
rade r o y e ficaz. 
Los factores bási c o s q ue debe n t e n ers e en cue n t a e n la selecci6n 
de un tem a, son : 
a • INTERES · · 
b . DUPLICAOION 
c . P RE-JUICIOS 
d . REALIZABLE E L P RO:YECTO 
e. UTILIDAD 









































AlJTClFORMAClON ··::- 4-TC . .. 
e de ln'l.rcctigación 
C Om'!)lCtar C.>..]:r S S ; 
a. El proceso pa-ra deíjntr el p:roblcm consiut~ en fonn tlar 





Estable:;can las AREAS y el PERIODO de tiempo a 
cubr ir : 
Planteen los .m.1b..§ y loa SQ13TEMAS de estnrho~ 
Expliquen los 1~1mtos de vlsta y lac TEORlAS aob:re 
las cuales de:acnn ;a el PltOBLEJ\\'A;. 
4) lnd~qucn ln ~EMEJANZAS }• DIFERENCIAS con 
otras :Z.r~a 
5) E"'"-pongan el PROPOSITO acl cstual.o y 
') Dc~cri an el ~Q2.Q a sesu1r para B t:!:>CAR los 
dc-.to~. 
b. La idea centr 1 constitu.yc ln VERT .BRA del proceso nlen-
t:al del ~vest gador. 
AC.!. J V.lDAlJ PRACTIG .. b,. 
Elabore un tro.b. :JO de '1m: stigaci6n sobre las pol!Hcas 
y programas del SENA, t tuc o en cuenta todos los 
aspectos m~todol6g!co pl ntca.dos en la presente uni -
dad y prcséntclo a su or!cnt:ador para comentarlo. 
Si f>U6 respuestas han ~1do co. rcc~au en en totalidl\d1 puede usletl 
continua:r con la s:o-uiento unidad. Do lo cont;rado le recomenda-
mos ropaaar el contenido de la p1·usentc • 
• -.r. '... • 
. . 
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v111 . FICHA DE PRUEBA DE MATERIAL INSTRUCCIONAL 
.... :>n el fin de méjorar <Jtto Lmidod, te agradecemos re ... ises ei rr~i.:> que reatiZQ5fe y .:ontestes Jo¡ preg.:Jrtas que ie 
f. c.~emo~ o contlnvación. Esto constituirá um voPosc ayudo p'lro to:los los que utiliz;:¡rÓn este I';')Qteriol daS>vés de tí . 
ERRORES 





b} En evonto~ itam5 de los oJtocon-
h-o~es te eqvivoco1ne? 
=1 A qué ~ debió tú error? 
1 te m eonf\1 so 
.Yaolo Información 
Poco :nformoción 
f.:Jitu d-e ejemplos 
Fol to 'de imágenes 














Le ·,gvoje rnós sencillo 
lengvoj" menos &encili? ------
Otl'OS, {descríbelos 
e } Ea :¡Jc porte, h:>jo o temu svgiere¡ 1? -nejoro? 
Uno vcl;: e;tudiad.l 1~ Unidad entrega esta ficho dif ig.,nc.tcdo al Ase~r .:fe, f\1 Avtoformación. 
Nombre del Alumno 
~ 
(/\ 

